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OBJETIVO Y ALCANGE

El objetivo de este documento es explicar el uso de las Unidades Compartidas de Drive para su uso correcto y evitar que

exista una pérdida de informacion importante.
Las Unidades Compartidas se deberan usar por equipo o proyecto dependiendo las necesidades. Son una manera de
que todos los miembros del equipo o proyecto tenga acceso a toda la informacion y que no surja una pérdida de

documentos.

Este documento va dirigido a todos los colaboradores que requieran usar las Unidades Compartidas.

Si tienes alguna duda sobre este manual, por favor contacta a sofia.flores@xaldigital.com
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FUNCION DE LAS UNIDADES COMPARTIDAS

Las unidades compartidas de Google Drive permiten almacenar, buscar y acceder a archivos en un espacio compartido
por un equipo. Los archivos de unidades compartidas pertenecen a un equipo y no a un usuario concreto. De esta forma,
aunque alguien deje el equipo, los archivos permaneceran en el mismo sitio, para que los demas puedan seguir

compartiendo informacion y trabajando desde cualquier lugar y dispositivo.

Acceder a archivos y carpetas Los archivos de una unidad compartida pertenecen a la organizacion, no a
después de que un empleado deje el  una persona. Cuando un empleado deja la organizacion y un administrador
equipo elimina su cuenta, sus archivos permanecen en las unidades compartidas.
Reglas para compartir contenido Todos los miembros de una unidad compartida ven el mismo contenido.
mejoradas

ARadir usuarios externos a unidades  Puedes anadir usuarios ajenos a tu organizacion a una unidad compartida. En
compartidas ese Caso:

» Launidad compartida aparece en el Google Drive del usuario
externo.

» Cualquier contribucion de los usuarios externos (por ejemplo,
editar, crear o subir archivos) se transferira al dominio donde se
cred la unidad compartida y pasara a ser propiedad del dominio.

» Los usuarios externos deben tener una cuenta de Google y haber
iniciado sesion en Drive.
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AGCESO A LAS UNIDADES COMPARTIDAS

Para acceder al area de las Unidades Compartidas, deberas ingresar de la siguiente manera.

Desde tu cuenta de Gmail deberas hacer clic en el boton indicado:

1
T

= M Gmail Q_ Buscar en todas las conversaciones = @ Activo v ® 533 B XALDIGITAL &

1

O- © ¢§ E =
/ Redactar / 2
No hay mensajes nuevos.

~ Correo

[ Recibidos
B> Enviados
[ Borradores 1

[l Papelera

Te aparecera la siguiente ventana, es importante notar que los iconos pueden estar en un diferente orden y
que el icono de Drive puede estar mas abajo de lo que muestra la imagen.

&6 & ™M

Drive Cuenta Gmail

B 0 B

Calendario Contactos Document...

E ) l

Hojas de..  Presentac.. Chat
Meet Formularios Currents

S
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Seras redirigido a tu cuenta de Google Drive, y deberas dar clic en el boton que dice Unidades Compartidas.

L Drive
I— Nuevo

Prioridad
4 @ Mi unidad

) Unidades compartidas

—

2, Compartidos conmigo

@ Recientes

Y%  Destacados

[i] Papelera

Te redirigira a un tablero de unidades compartidas donde podras ver todas las Unidades a las que tienes acceso.

L Drive Q_ Buscar en Drive = @ @ i XALDIGITAL &

Unidades compartidas Unidades compartidas ocultas B~ () B

I— Nuevo

Prioridad
» @] Miunidad @
» Unidades compartidas

2, Compartidos conmigo +

B rRHH

@ Recientes

ﬁ Destacados

]m Papelera

¢ Almacenamiento

2.55GB en uso
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| CREACION DE UNIDADES COMPARTIDAS

En la seccion de unidades compartidas podras crear las unidades que sean necesarias, las personas que tengan acceso

a cada unidad compartida tendran acceso a todos los documentos que se encuentren en ella.

Para crear una unidad compartida, deberas seguir los siguientes pasos.

Ya que estes situado en tu areas de Unidades Compartidas, da clic en el boton indicado.

|
T

® © # XALDIGITAL &

11
Tl

L Drive Q_ Buscar en Drive

Unidades compartidas Unidades compartidas ocultas B~ (@) B

i— Nuevo

Prioridad
» @] Miunidad

» Unidades compartidas

2, Compartidos conmigo

® Recientes

ﬁ Destacados

E Papelera

¢ Almacenamiento

2.55GB en uso

Te aparecera la siguiente ventana, ahi te pedira nombrar tu nueva Unidad. Deberas dar clic en crear.

Nueva unidad compartida

[ Unidad compartida sin titulo

Cancelar Crear
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2 Yaque hayas hecho eso, podras visualizar la nueva unidad en tu area:

6 Drive Q_ Buscar en Drive 7 ® @ i XALDIGITAL &
Unidades compartidas Unidades compartidasocuitas B @
+ Nuevo
Prioridad (@]
» @] Miunidad ()
» Unidades compartidas
o +

2h  Compartidos conmigo

B Prueba B rrRHH
Recientes

C]
Y  Destacados
W

Papelera
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| AGREGAR PERSONAS A UNA UNIDAD

Al agregar personas a una unidad compartida deberas estar consiente que todas las personas que tengan acceso a la

Unidad Compartida tendran acceso a todos los documentos que se encuentren en ella.

Para agregar a una persona, deberas seguir los siguientes pasos.

Deberas ingresar a tu unidad

& orive Q. Buscar enDrive = ® @©  #  XADGTAL &

Unidades compartidas Unidades compartidas ocultas  EH @ B

I- Nuevo
Prioridad
» [@ Miunidad

» Unidades compartidas

2, Compartidos conmigo

® Recientes

f{ Destacados

E Papelera

Luego daras clic en Administrar Miembros

& orive Q Buscar en Drive 3 @ @ @ XADGMAL £

I— Nuevo ;}Y‘ f"p‘:?:):a' Administrar miembros B © B
Prioridad
» @] Miunidad e
» B nidades compartidas Suelta archivos aqui o crea algo nuevo

9)  Compartidos conmigo
@ Recientes
Y¢ Destacados

m[ Papelera

Te aparecera la siguiente ventana, donde deberas incluir los correos de las personas a las que quieres agregar
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Administrar miembros

|Agregar personas y grupos

¢  SofiaFlores Uribe (td)
sofia.flores@xaldigital.com

Administrador ~

= N
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El creador de la Unidad Compartida tendra acceso de administrador. Sera el encargado de afadir a los demas
miembros y podra modificar los accesos que las demas personas tienen.
Para modificar los accesos se deberan seguir los siguientes pasos:

Deberas dar clic en Administrar Miembros

& orive Q Buscar enDrive = @ @ @ XADGMAL £
Prueba ~ o .
I' . | 5 pereinse Administrar miembros B (D B
Prioridad
» [@ Miunidad @
» B Unidades compartidas Suelta archivos aqui o crea algo nuevo
2, Compartidos conmigo +

Recientes

Papelera

{} Destacados
w

Una vez ahi podras ver a los miembros de la Unidad Compartida y podras cambiar el tipo de acceso que tienen.

Administrar miembros o @

|Agregar personas y grupos

Sofia Flores Uribe (ti)

SE ) o Administrador ~
sofia.flores@xaldigital.com
m Jannine Nufiez Administrador ~
jannine.nunez@xaldigital.com
& <
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2 Unavez ahi encontraras los tipos de acceso que un usuario puede tener y deberas dar clic en listo.

Lector

Comentarista

Colaborador
Agregar y editar archivos

Administrador de contenido
Agregar, editar, mover y borrar archivos

Administrar miembros 4 dminitiador -

Administrar el contenido, las personas y la configuracion

Agregar personas rupos "
LT e Quitar acceso

s Sofia Flores Uribe (t0)

. o Es posible que el miembro tenga otros permisos en algunos archivos
sofia.flores@xaldigital.com

Mas informacion

n  Jannine Nufiez

e o Administrador ~
jannine.nunez@xaldigital.com
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CONFIGURACION DE LA UNIDAD COMPARTIDA

El administrador podra modificar la configuracion de la unidad y esto modificara los permisos que tiene cada tipo de
acceso.

Deberas dar clic aqui.

® © # XALDIBITAL &

Tir

L Drive Q_ Buscar en Drive =

r/ Prueba ~ Administrar miembros B (D B

+ 2 personas Pr—

I- Nuevo

Prioridad

B ©

Mi unidad @

Unidades compartidas Suelta archivos aqui o crea algo nuevo

v

]
-

Compartidos conmigo +

D

Recientes

Destacados

Papelera

8 % O

Te aparecera una ventana, en ella podras encontrar diferentes configuraciones.

g7 (Posba -

Administrar a los miembros

Enviar correo electrénico a los miembros
Configuracién de la unidad compartida
Cambiar el tema >

Cambiar nombre

APNQQ&EQ D

Buscar dentro de Prueba

Ocultar unidad compartida

%

Ver la papelera

Borrar unidad compartida

® E
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2 Unavez ahi te apareceran los permisos

r
. Configuracion de la unidad ®
compartida - .
La configuracién de unidades
Las personas ajenas a XALDIGITAL se pueden agregar compartidas permite a los
a los archivos administradores limitar el uso compartido
Las personas ajenas a la unidad compartida se pueden de sus archivos
agregar a los archivos
Los lectores y comentaristas pueden descargar, Mas informacion
imprimir y copiar archivos
A=
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| OCULTAR UNIDADES

El nimero de unidades compartidas de las que eres miembro puede ir aumentando con el paso del tiempo; por eso,
tienes la opcion de ocultar unidades para no mostrar aquellas que formen parte de proyectos ya finalizados o para dar
prioridad a otras unidades. Si ocultas una unidad compartida, seguiras teniendo acceso a ella y tus permisos no

cambiaran. Ademas, podras volver a mostrarla en cualquier momento.

Para ocultar una unidad deberas seguir los siguientes pasos:

Deberas dar clic derecho en la unidad que deseas ocultar y te aparecera una ventana en la que deberas dar clic
en ocultar unidad compartida.

& orive Q Buscar enDrive 3= @ @ @ XADGMAL £

Unidades compartidas H B O B

l— Nuevo

Prioridad
» [@ Miunidad @
» Unidades compartidas
2, Compartidos conmigo +
@ Recientes
22 Administrar a los miembros
12{ Destacados
[  Enviar correo electrénico a los miembros
W@ Papelera €S3 Configuracion de la unidad compartida
@ Cambiar el tema >
¢ Almacenamiento
/. Cambiar nombre
2.55GB en uso
Q_  Buscar dentro de Prueba
@ Ocultar unidad compartida
E—
[i] Verlapapelera
®) Borrar unidad compartida
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general y/o parcial) de ningin modo, tipo y/o forma sin la expresa autorizacion, previamente conferida bajo forma escrita, de su titular y propietaria “XAL DIGITAL S.A. de C.V." y/o de cualquier tercero/a
a quien la misma hubiere concedido mismos derechos. Por lo expuesto, “XAL DIGITAL S.A. de C.V." se reserva todos los derechos y/o acciones legales que pudieren corresponderle, de orden civil,

comercial y/o penal, ante el indebido uso y/o violacion del presente en todo su contenido y/o alguna de sus partes.
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Para volver a mostrar una unidad compartida en tu area, deberas dar clic derecho sobre la unidad y dar clic en
mostrar unidad.
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Administrar a los miembros

Enviar correo electrénico a los miembros
IEI Papelera Configuracion de la unidad compartida
Cambiar el tema >
¢ Almacenamiento Cambiar nombre

Buscar dentro de Prueba

2.55GB enuso

Mostrar unidad compartida

Ver la papelera

B © ONQDOB®QR Dk

Borrar unidad compartida
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